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Pour écrire des lettres d’affaires intéressantes

IL NY A PAS DE RAISON pour qu'une lettre d’affaires se
lise comme une composition d’écolier, ot I’éleve inscrit
un titre sous lequel il tente ensuite d’aligner des
phrases qui soutiendront I’examen critique de I'insti-
tuteur.

Les affaires et I'industrie font largement appel a
’art de la communication des idées. D’ou 'impérieuse
nécessité d’écrire des lettres capables d’intéresser les
lecteurs, de captiver leur attention, d’emporter leur
approbation et obtenir I'effet désiré.

\

L’intelligence qu’apporte a cette tiche celui qui
écrit des lettres n’exige pas des connaissances pro-
fondes, mais le talent de relier et de coordonner des
faits, puis de les présenter sous une forme intéressante.

Une lettre doit réaliser avec de I’encre ce que le
peintre accomplit avec ses couleurs: repérer I'impor-
tant, l'intéressant, 'attrayant et offrir ainsi au lecteur
une image intelligible d’une tranche de vie. Cet art ne
s’enseigne pas, mais il s’apprend.

Le mécanicien qui se donne la peine de rechercher
pourquoi et comment un moteur fonctionne de telle
ou telle fagon est un meilleur mécanicien que celui
qui sait seulement qu’il faut tirer un certain levier
pour le mettre en marche et appuyer sur un bouton
pour l'arréter. De méme le rédacteur qui comprend
comment agit son cerveau et comment réagit le cer-
veau des autres est beaucoup mieux en mesure de
faire des progrés dans son travail que s’il ne sait
qu’assembler des mots grammaticalement. Il cesse
alors d’étre un piano mécanique qui joue toujours les
mémes rengaines.

Les sujets qu'aborde le rédacteur de lettres d’af-
faires n’offrent pas tous intrinséquement les mémes
attraits. Ce qui fait la satisfaction du bon rédacteur,
c’est de donner de la vie et de I'intérét a une question
banale. 1l y a autant de joie a enjoliver un sujet in-
signifiant qu’a traiter avec bonheur une question
lourde de sens.

Le rédacteur intégre ne fait pas de camelote, car il
sait que le destinataire devra lire sa lettre, qu’elle soit
bien ou mal faite. Ce serait 12 non seulement une
mauvaise tactique, mais aussi une impolitesse dont
I’auteur ne tirerait aucun plaisir.

Songeons a toutes les possibilités de rédaction
créatrice que I’on trouve dans la pratique du commerce
et de I'industrie. Comme on I’a dit si justement,
I’homme n’a pas faim que de pain. Il y a dans chaque
étre humain une faim de I’esprit et du ceceur en méme
temps qu’un vif désir d’information. Il incombe a
celui qui écrit une lettre de satisfaire dans une certaine
mesure ces aspirations chez son lecteur.

Quelques lignes directrices

Pour y réussir, il est nécessaire de répondre aux
questions suivantes: a quel genre de personne est-ce
que j’écris ? Quelles sont mes dispositions a son égard ?
Que désire-t-elle savoir? Quelle image de mon entre-
prise ai-je I'intention de donner? Pour quelle sorte de
personne veux-je passer? Quelle est la réaction que je
désire de la part de ce lecteur par rapport a ce que
j’écris sur la feuille de papier que j’ai devant moi au
sujet de cette question en particulier ?

Qu’il s’agisse d’accuser réception d’un compte
rendu courant ou de proner une idée révolutionnaire,
il est bon de se rappeler que c’est a quelqu’un et non
seulement a une situation que ’on a affaire. Il importe
de se faire I'interpréte de la question en jeu vis-a-vis
d’un lecteur qui voit le monde en fonction non seule-
ment des faits, mais aussi de sa personnalité et de ses
sentiments personnels.

Il n’y a aucune raison objective pour que la corres-
pondance d’affaires soit d’un prosaisme si désespérant.
Sans doute le fond, le style, le vocabulaire imposent-ils
certaines restrictions, mais il est possible d’étre humain
tout en €tant concis, précis et clair.

Le talent d’écrire des lettres est une question de
souci: souci de I’exactitude de ce que nous écrivons,
souci de rendre service, souci de I’estime dont jouit
notre entreprise, souci de notre réputation personnelle,
souci de la satisfaction que procure le travail bien
accompli.

Une lettre d’affaires exige plus qu'une bonne sténo-
graphe. Celle-ci peut corriger les mauvaises construc-
tions et mettre des virgules ou il en faut, mais elle ne
saurait fournir des faits, ajouter du coloris, remplacer






